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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

1CA;

QUE HE TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS CON EL NUMERO L DOS (L2) CUARENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS
NOVENTA Y CUATRO (48794), EL CUATRO (4) DE MARZO DE DOS MIL VEINTE (2020),
EN EL CUAL EN LOS FOLIOS DEL OCHO MIL CIENTO TREINTA Y NUEVE (8139) AL
OCHO MIL CIENTO SESENTA (8160), SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO SEISCIENTOS
VEINTISIETE GUION DOS MIL VEINTE (627-2020), DE LA SESION ORDINARIA
REALIZADA EL SEIS (6) DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTE (2020}, QUE EN SU PUNTO
CUARTO (4°), CONSTA LA RESOLUCION NUMERQ SEISCIENTOS VEINTISIETE GUION
CERO CERO UNO GUION DOS MIL VEINTE (627-001—2020}, QUE LITERALMENTE
J V2117 o — rrinensee i e SN ——

“CONSE}JO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA. RESOLUCION NUMERO SEISCIENTOS VEINTISIETE GUION CERO CERO
UNO GUION DOS MIL VEINTE (627 -001- 2020) GGATEMALA SEIS (6) DE OCTUBRE
DE DOS MIL VEINTE (2020). 'EL - CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA CONSIDERANDO Que el Reglstro de

y sus reglamentos, cuyo Consejo Directivo es el érgano rector de la politica catastral, de
la organizacion y funcionamiento del RIC y dentro de sus atribuciones estd la de aprobar
Manuales a propuesta de la Direccion Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que al
Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala le corresponde
aprobar los manuales de operaciones internos a propuesta de la Direccion Ejecutiva
Nacional. CONSIDERANDO: Que la Direccién Ejecutiva Nacional ha presentado a
consideracion del Consejo Directivo una propuesta de aprobacion del Manual de Normas
y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna de Ia Gerencia de Tecnologia
de la Informacion del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el cual constituye
una herramienta administrativa que describe de forma detallada y estandariza las

acciones que se desarrollan para la ejecucién de las actividades administrativas de

""'-'"gestlon interna de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién. POR TANTO: Con base

i 10 considerado y en lo que para el efecto establecen los articulos 1, 2, 4, 8, 9, 13 literal
), 1/% 15 y 16 literales, a), e} y n), del Decreto No. 41-2005 del Congreso de la Republica
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de Guatemala, Ley del Registro de Informacion Catastral. RESUELVE: Articuloe 1.
Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestién
Interna de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, en la forma en que fue presentado por la
Direccién Ejecutiva Nacional. Articulo 2. La Direccién Ejecutiva Nacional a través de la
emision de un Acuerdo de Direccién podra incorporar los cambios que resulten
necesarios para la actualizacion del presente Manual. Articulo 3. La Direccién Ejecutiva
Nacional a través de la Gerencia de Tecnologia de la Informacidon del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, deberd remitir a las Direcciones Municipales,
Gerencias, Coordinaciones, Areas, Unidades y Secciones del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala el presente Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion y Gestion Interna de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala. Artfculo 4. Las disposiciones de la

presente resolucién surten efectos a partir de la presente fecha. COMUNIQUESE."---------

Y PARA LOS USOS LEGAL_E_S RESPECTIVOS, EXTIENDO, NUMERQ, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACIf}N;?icm\:ri*:EN;DA EN DOS (2) FOLIOS, TRANSCRITOS DE SU
ORIGINAL EN DOS (2) HOJAS DE PAPEL BO’ND':TA:MANO'QFICIO CON MEMBRETE
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL, IMPRESOS UNICAMENTE EN SU
LADO ANVERSO. EN LA CIUDAD DE | NUEVE (9) DE NOVIEMBRE DE
DOS MIL VEINTE (2020).----r4ermtanemsmnansrsramiiinsncarerns g s mssemnms s s e

{CONSTA 2 FOLIOS)
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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/096-2025 |,

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Ntmero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala, establece como atribuciones del Director Ejecutivo Nacional del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala las de planificar, organizar, dirigir la ejecucién y
controlar todas las actividades administrativas, técnicas y juridicas del RIC de acuerdo con las

politicas establecidas por el Conse]o Directivo, siendo responsable ante éste por el correcto y
eficaz funcionamiento institucional.

CONSIDERANDO:

Que el Registro de Informacién Catastral de Guatemala es una institucién del Estado, auténoma
y de servicio con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su Ley y

sus Reglamentos, con aplicacién supletoria de las leyes del ordenamlento juridico nacional,
congruentes con sus objetivos y naturaleza 4

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Ndimero 627-001-2020 del Conse]o Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, se aprobé el Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracién y Gestion Interna de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, en la cual también se autorizé a la Direccién Ejecutiva

Nacional del RIC, incorporar los cambios que resulten necesarlos para la actualizacién de dicho
Manual a través de Acuerdo de Direccién. -

~CONSIDERANDO:

Que el Gerente de Tecnologia de. la Informacién del Registro -de Informacién Catastral de
Guatemala, mediante oficio Ref. GTI-197-2025/DEN de fecha 3 de julio de 2025, trasladé a la
Direccién Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, la propuesta de
actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestién Interna

de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, Versién 2. -

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los Articulos 154 de la Constitucién
Politica de la Reptiblica de Guatemala; 1, 2, 3, 4, 5, 8, 15 y 16 literales a) y n) de la Ley del Registro
de Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala;
Articulo 2 de la Resolucién Nimero 627-001-2020 del Consejo Directivo del RIC que aprueba el
Manual de Normas y Procedimientos parala-Administracién y Gestién Interna de la Gerencia de

Tecnologia de la Informacidn del Registro de Infg BV [ tastral de Guatemala.
>

)
~
<
S 4
w
= £Q




IREGIS | RO
/)™, DE INFORMACION _
= i< CATASTRAL Hoja 2 de 2.

Construyendo la seguridad Jurfdica de la tiera ACUERDO DE DIRECCION DEN_R]C/OQG-ZOZE

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracién y Gestién Interna de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, Versién 2, misma que estd acorde con el marco
administrativo, operativo y legal correspondiente. .

Articulo 2. Se instruye a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, que proceda a la implementacién de la Versién 2 del Manual de Normas
y Procedimientos para la Administracién y Gestién Interna de la Gerencia de Tecnologia de la

Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala en cada uno de los
procedimientos administrativos. ‘

Articulo 3. E] presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

En la ciudad de Guatemala, el 6 de agosto de 2025, -

NOTIFIQUESE

| ==V N
ING. AGR. ACXEL EFRAIKDELEON RAMIREZ
DIRECTOR EIECUT(WO NACIONAL -

b
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion y Gestion Interna de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala (RIC) es una herramienta técnico-administrativa que compila informacion de
los procedimientos de orden administrativo que se realizan en la Gerencia de Tecnologia
de la Informacion y sirve de guia para la realizacion de las actividades de manera eficiente
y eficaz, ya que organiza la informacion de forma logica, técnica, sistematica y
estandarizada en cada uno de sus procedimientos. Ademas, contribuye a disminuir
errores, evitar la duplicidad de funciones y a optimizar el recurso humano, el tiempo y
otros recursos que se utilizan en el desarrollo de las actividades de Gestion Administrativa

en la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RIC.

Esta version actualizada del manual recopila procedimientos de la primera version, lo que
implicé la revision de la parte sustantiva y procedimental, e incluir la base legal que da
soporte de forma general al manual y en forma especifica a cada uno de los
procedimientos, para que esté acorde a las actividades de orden administrativo que se

realizan en la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

La estructura del manual esta disefiada para que el usuario conozca las generalidades
de la Institucién y de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion, proporciona las
definiciones bésicas, la simbologia y la interpretacién del formato utilizado en los
procedimientos. Ademas, aporta al usuario aspectos conceptuales que contienen
informacion general de la Institucion y, especificamente, la estructura organizativa y
funcional de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion. Finalmente se describen los
procedimientos, los requisitos previos para su ejecucion, la descripcion de cada uno de

los pasos, los responsables de cada actividad y sus correspondientes diagramas de flujo.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.



\ REGISTRO

DE INFORMACION
i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

JUSTIFICACION

La actualizacion del manual se deriva de los cambios en la estructura organizativa de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacion, aprobada por la Direccidén Ejecutiva Nacional
del RIC en Acuerdo de Direccion DEN-RIC/118-2022 de fecha 03 de octubre de 2022.

Verificada la importancia de la actualizacion del Manual, se tom6 de base la primera
version del Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, aprobada en Resolucion Numero 627-001-2020 del Consejo Directivo del
RIC, de fecha 06 de octubre de 2020.

Considerando la nueva Estructura Organizativa y Funcional, se incorporan nuevos
procedimientos y se redisefian conforme a las atribuciones y responsabilidades del
personal que realiza actividades y funciones de Gestion Administrativa. En el proceso de
revisién y actualizacion de las actividades competencia del personal de la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion, se utilizé una metodologia participativa, lo cual derivo para

gue la funcion de guia del documento se cumpla a satisfaccion.

De tal forma, la actualizacion de este Manual de Normas y Procedimientos fortalece y
proporciona las directrices para la realizacion de las actividades de Gestion

Administrativa en la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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MARCO LEGAL

La legislacion e instrumentos aplicables en los procedimientos contenidos en el presente
manual, permitiran el fortalecimiento del control interno en las actividades que se

desarrollan en ellos, siendo los siguientes:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b. Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Namero 41-2005 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

c. Leyde Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto
Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

d. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero
A-039-2023 del Contralor General de Cuentas.

Normativas complementarias obligatorias:

a. Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala.

b. Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala..

c. Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucion 060-001-2007 del Consejo Directivo del Registro
de Informacion Catastral de Guatemala. y sus actualizaciones.

d. Codigo de Etica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 719-001-2022 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de

Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL
Desarrollar e implementar directrices que permitan la sistematizacion y estandarizacion
de los procedimientos y la ejecucion de las actividades administrativas durante la gestion

interna de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del RIC.

1.2  OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Contar con un instrumento técnico que describa de forma adecuada las tareas
administrativas en funcion de apoyo a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

e Definir de manera precisa los responsables de ejecutar cada actividad durante el
desarrollo de los procedimientos en la gestion administrativa interna de la Gerencia.

e Brindar el apoyo necesario en las funciones administrativas internas del personal que

integra la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este manual sera de observancia y aplicacion obligatoria para el personal de la Gerencia
de Tecnologia de la Informacion del RIC y personal de otras dependencias del RIC,

involucrado en los procedimientos.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL
e Gerente de Tecnologia de la Informacién.
¢ Personal que integra la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

e Personal de otras dependencias que tiene relacion con los procedimientos.

1.5 SOCIALIZACION DEL MANUAL
Para cumplir con los objetivos del manual, posterior a su aprobacion, la Gerencia de

Tecnologia de la Informacion debera realizar las actividades siguientes:

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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e Brindar copia impresa o digital del manual al personal que interviene en los
procedimientos.

e Capacitar al personal que tenga interaccion en las actividades de los
procedimientos.

e Velar que se ejecuten los procedimientos establecidos en el manual.

e Aplicarlo durante el proceso de induccion al puesto a personal de reciente ingreso.

e Gestionar ante la instancia que corresponda la publicacion del manual en el Portal

Web Institucional.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente manual los siguientes:

e Cuando se implementen nuevos puestos de trabajo relacionados con el proceso del
presente manual.

e Actualizacion de la estructura organizativa y funcional de la Institucibn o de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacién.

e Procesos de reestructuraciéon o cambios en las actividades de los procedimientos.

¢ Actualizacion de la normativa legal aplicable.

¢ Preferentemente el manual debera revisarse y actualizarse periddicamente.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL

La actualizacion del manual se realiza considerando la primera version del Manual de
Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna de la Gerencia de
Tecnologia de la Informaciéon del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
aprobado en Resolucion Numero 627-001-2020 del Consejo Directivo del RIC, de fecha
06 de octubre de 2020; por lo que, con base en el Articulo 2 de dicha Resolucion, esta
nueva version cobrara vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por la Direccion

Ejecutiva Nacional del RIC.
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2.

2.1

DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

DEFINICIONES BASICAS

En esta seccion del manual se presentan las definiciones que facilitan la comprension de

los aspectos importantes que se desarrollan en el documento.

2.2

Manual de Normas y Procedimientos (MNP)
Es un documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados, que pueden corresponder a una dependencia, o0 a la totalidad de

una institucion.

Proceso

Es un conjunto de procedimientos predeterminados, establecidos a nivel institucional
0 en una Dependencia, con la finalidad de alcanzar objetivos, potencializar la
eficiencia, eficacia y aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y

materiales del RIC.

Procedimiento
Es el conjunto de actividades que deben realizarse de manera secuencial y

cronoldgica con el propésito de alcanzar un resultado.
Diagrama de flujo: Es la representacion gréafica de una serie de pasos estructurados
y vinculados entre si, que marcan la direccion del flujo de las actividades y establecen

el recorrido del procedimiento.

SIMBOLOGIA

Es la representacion grafica para identificar los diferentes tipos de acciones 0 pasos en

un diagrama de flujo de un procedimiento. Para alcanzar la eficiencia en los procesos y

su comprension, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de

Estandares, (ANSI, por sus siglas en inglés), que se describe a continuacion:

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA LA ELABORACION
DE DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SiIMBOLO IDENTIFICACION DESCRIPCION
. . Indica el inicio o fin del diagrama de
Inicio o fin :
flujo.
Describe las acciones que desarrolla
Actividad la persona en el puesto de trabajo
involucrado en el procedimiento.
Documento Indica cualquier documento que
ingrese, se utilice, se genere o salga
— del procedimiento.
., Indica un evento dentro del diagrama
Decision ,
i de flujo, donde se debe tomar una
o alternativa Y ! .
NO 7 decision entre dos o mas alternativas.
i Indica que se resguarda un documento
Archivo
de manera temporal o permanente.
llustra el seguimiento de |las
Conector Y .
; ; actividades dentro del diagrama de
de linea de flujo fui
ujo.
Representa una conexién o enlace del
Conector : . e
- diagrama de flujo con otra actividad
dentro de pagina . .
dentro de la misma pagina.
Representa una conexion o enlace del
Conector fuerade |diagrama de flujo con otra pagina del
pagina procedimiento.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

3. INTERPRETACION DEL FORMATO UTILIZADO EN EL MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Para alcanzar los objetivos del presente manual, debe entenderse como un documento

de comunicacion técnica, que se encuentra estructurado para dar asistencia y orientacion

a las personas que lo utilicen. Para el efecto es necesario que cumpla con los siguientes

lineamientos:
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a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

)
k)

Encabezado: Indica el nombre del Manual y la Gerencia a la que corresponde.
Version: Identifica el nimero de la version del manual.

Cédigo del Procedimiento: Este consta de las siglas que identifican a la Gerencia
de Tecnologia de la informacion (GTI), Administracién de Gestion Interna (AGI) y el
namero de procedimiento para identificar y facilitar su ubicacion.

Numero de Pasos: Indica la cantidad de pasos que tiene el procedimiento para su
realizacion.

Identificacion del procedimiento: Describe de manera precisa el nombre del
procedimiento.

Hojas No.: Identifica el ndmero de cada una de las hojas que conforman el
procedimiento.

Inicia: Indica el puesto de trabajo que ocupa el trabajador donde se inicia el
procedimiento.

Termina: Indica el puesto de trabajo que ocupa el trabajador donde se finaliza el
procedimiento.

Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

Objetivo: Indica la finalidad del procedimiento.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento:
Detalla la legislacion y normativa vigentes aplicables al procedimiento.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Detalla

los requisitos necesarios para la realizacion del procedimiento.

m) Descripcion de la actividad: Indica una breve descripcion de las acciones a

n)

desarrollar dentro de cada paso.
Responsable: Identifica el titulo del puesto de trabajo que desemperia el trabajador

gue desarrolla la actividad.

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE

GUATEMALA

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala es una institucion del Estado,

autonoma y de servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios. Es la
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autoridad competente en materia catastral, que ha ido forjando su gestion gubernamental
con el enriquecimiento de la experiencia de muchos de los colaboradores, prestadores
de servicios y trabajadores que la han integrado. Sus funciones institucionales se
encuentran plasmadas en el Articulo 3 de la Ley del Registro de Informacion Catastral,

Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica derechos fundamentales como la vida,
la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de las personas; sin
embargo, fue hasta la firma de los Acuerdos de Paz, especificamente en el Acuerdo sobre
Aspectos Socioecondmicos y Situacion Agraria, que el Gobierno de Guatemala adquirié
el compromiso de promover cambios legislativos que permitan el establecimiento de un
sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario, eficiente, financieramente

sostenible y de actualizacion facil y obligatoria.

El Acuerdo en mencién, establece como una prioridad social el cumplimiento de la
emision de leyes y la creacion de instituciones que permitan la consecucion de este
compromiso, tanto en el tema agrario, como en el de seguridad juridica de la tenencia de
la tierra y el desarrollo sostenible en el campo en condiciones de igualdad. Bajo esta
aspiracion social, el 15 de junio de 2005 el Congreso de la Republica de Guatemala
aprobo la Ley del Registro de Informacién Catastral (RIC), mediante el Decreto Nimero
41-2005, que crea la institucion del Estado, autbnoma y de servicio, cuyo objeto es el

establecimiento, mantenimiento y actualizacion del catastro nacional.

El RIC inici6 sus actividades el 8 de junio de 2006, tiempo que le ha permitido construir
las bases y lineamientos del trabajo catastral, aplicados a mediano y largo plazo,
partiendo de la elaboracion de consensos y aprobacion de documentos técnicos, legales

y administrativos con el propésito de socializar el proceso catastral.
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4.2 VISION
Somos el Registro de Informacion Catastral de Guatemala, institucion de servicio que
genera y administra informacién catastral confiable para multiples fines como un aporte

para el desarrollo de la nacion.

4.3 MISION
Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional para constituir un registro publico

orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de la tierra.

4.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

La estructura organizativa del RIC de acuerdo al Articulo 8. Integracion, del Decreto

Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de

Informacion Catastral, establece los niveles de dicha estructura identificando las lineas

de jerarquia, autoridad y responsabilidad. Su estructura organizativa y la integracién de

cada una de las funciones se encuentran establecidas en el Reglamento Organico

Interno?, de la manera siguiente: Estratégicas, Sustantivas de Apoyo y de Control.

Cada dependencia de la Institucion cuenta con su propia estructura organizativa y esta
disefiada acorde a las necesidades de trabajo, segun el desarrollo de las actividades
técnicas, juridicas y administrativas del proceso catastral. En su estructura se refleja la
responsabilidad que se tiene para el cumplimiento de las funciones del RIC y su
correspondencia con la planificacion y objetivos institucionales a corto, mediano y largo

plazo.

5. GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
“Es la encargada de analizar, desarrollar y mantener las aplicaciones informaticas para
la realizacion de las actividades técnicas catastrales y administrativas del RIC. Es

responsable del resguardo de la informacion digital generada por el desarrollo del proceso

1 Articulo 3. INTEGRACION,. Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero
655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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\

catastral en las bases de datos institucionales. Propone e implementa estrategias que
permitan actualizar y potencializar la planeacion tecnolégica, disefiando y desarrollando
las normas y procedimientos de calidad, manejo y explotaciéon de la informacion
generada. Administra los controles de los bienes informaticos de la institucion a través
del disefio de las estrategias que permitan la renovacion tecnoldgica, capacitacion y uso
de herramientas. Provee servicios informaticos y telematicos a los usuarios internos y

externos del RIC.”?

5.1 ATRIBUCIONES DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
“Para el debido cumplimiento de sus funciones, la Gerencia de Tecnologia de la
Informacidn tiene las atribuciones especificas siguientes:

a. Proponer los indicadores relacionados a tecnologias de la informaciéon y las
comunicaciones, de acuerdo a los requerimientos y necesidades de los
lineamientos dados por la Direccidon Ejecutiva Nacional del RIC.

b. Planificar y Coordinar el ciclo de desarrollo (andlisis, disefio, desarrollo,
implementacion, documentacion y mantenimiento) de los diferentes aplicativos
informaticos requeridos por el RIC.

c. Proporcionar direccion y coordinacion con las instituciones afines al RIC, para la
interconexion o traslado de datos a través de plataformas o servicios de tecnologia.

d. Garantizar el 6ptimo rendimiento de los servicios de administracion de base de
datos, que dan soporte a los sistemas de informacion del RIC.

e. Coordinar la eficiente atencién en el soporte técnico de los usuarios internos y/o
externos de aplicaciones institucionales.

f. Velar por el adecuado funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica en el centro
de datos y centros de cableado de oficinas centrales del RIC.

g. Promover la innovacion tecnologica en las actividades institucionales mediante la

investigacion de nuevas tecnologias y procedimientos.”

2 Articulo 11. GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION, Reglamento Orgénico Interno del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, Resolucién Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

3 Articulo 12. ATRIBUCIONES DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION, Reglamento Organico Interno del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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5.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA GERENCIA DE
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

La estructura organizativa y funcional de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién se

encuentra definida para facilitar la cadena de mando, jerarquias, lineas de

responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, la que se puede visualizar en el

organigrama siguiente:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Direccién
Ejecutiva Nacional

Gerencia de Tecnologia
de la Informacion

» Seccion de Seccion de Seccién de
Seccién de Desarrollo Infraestructura Tecrolgica Administracion de Base Soporte e Implementacion
de Datos de Aplicaciones

Fuente: Acuerdo de Direccion DEN-RIC/118-2022 de fecha 03 de octubre de 2022.

5.3 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

De conformidad con las actividades administrativas de gestion interna que se realizan en

la Gerencia de Tecnologia de la Informacion, se desarrollan 10 procedimientos, que se

detallan y se representan de forma grafica a continuacion:
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@\ v INForMACION PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
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yendo Ia seguridad juridica de Ia tierra

CATASTRAL
ica d

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Recepcién de la correspondencia por medio del

GTI-AGI-01 11 Sistema de Gestibn de Correspondencia - 01de 04
SIGESCO-.
Inicia: Secretaria General / Direccion Ejecutiva | Termina: Asistente Secretarial / Persona
Nacional. Designada.
o Indica las actividades para el control y registro de la correspondencia recibida en
Descripcion: . . -
la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.
. Llevar un control y registro adecuado de la documentacién que ingresa a la
Objetivo: . . o
Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Asistente Secretarial o la persona que se designe para dar seguimiento a los
requerimientos en SIGESCO debe contar con clave de acceso a la plataforma.

La recepcion de la correspondencia Unicamente la realizara la Asistente Secretarial de la
Gerencia o la persona designada para el efecto.

Para la asignacion de correspondencia se utilizara la aplicacion “Sistema de Gestién de
Correspondencia -SIGESCO-", considerando que solo aplica para solicitudes de informacion
del Consejo Directivo del RIC, Direccién Ejecutiva Nacional, Ministerio Publico y otras
Instituciones del Estado.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
f'( B mEam—— PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
Grmsissesiee | DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Recepcion de la correspondencia por medio del
GTI-AGI-01 11 Sistema de Gestion de Correspondencia -| 02de 04
SIGESCO-.
Inicia: Secretaria General / Direccion Ejecutiva|Termina: Asistente Secretarial / Persona
Nacional. Designada.
Mg, Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Asigna en la plataforma del SIGESCO Ia .
. . Secretaria General/
01 correspondencia que compete a la Gerencia de| _. o . .
. o, Direccion Ejecutiva Nacional.
Tecnologia de la Informacion.
Recibe notificacibn automéatica por medio de correo
electronico institucional; ingresa al SIGESCO vy verifica
02 que la s,olicitud de informacién corre.sponde a Ia.G"I'I: Asistente Secretarial/
2.1 Si: descarga el requerimiento, continda el Persona Designada.
procedimiento.
2.2. No: rechaza mediante la aplicacion. Fin
03 Informa del requerimiento.
04 Valida el requerimiento e instruye se traslade a la Seccién Gerente de Tecnologia
correspondiente. de la Informacién.
05 Traslada por medio de correo electrénico institucional el Asistente Secretarial/
requerimiento. Persona Designada.
Recibe el requerimiento, genera la informacion solicitada Jefe de Seccion
06
y traslada. de GTI.
07 Recibe la informacion del requerimiento, genera oficio Asistente Secretarial/
con base a la informacion proporcionada y traslada. Persona Designada.
Recibe el oficio y la informacion brindada por el Jefe de
08 Seccion, verifica que proceda acorde al requerimiento: Gerente de Tecnologia

8.1 Si: firmay traslada, continGa el procedimiento.
8.2 No: solicita los cambios correspondientes.

de la Informacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Recepcion de la correspondencia por medio del

GTI-AGI-01 11 Sistema de Gestion de Correspondencia -| 03de04
SIGESCO-.
— Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el documento, reproduce copia simple, entrega el
09 original a Secretaria General/Direccion Ejecutiva
Nacional y gestiona firma de recibido en la copia. _ _
Asistente Secretarial/
10 Genera el documento en formato PDF y carga al SIGESCO. Persona Designada.
11 Archiva la documentacién generada.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GTI-AGI-01

Recepcion de la correspondencia por medio del

11 Sistema de Gestion de Correspondencia

SIGESCO-.

- 04 de 04

Gerente de Tecnologia

Jefe de Seccion

05

Secretaria General/ Asistente Secretarial/
Direccién Ejecutiva Nacional Persona Designada de la Informacion de GTI
INICIO
o1 02
Asigna en la plataforma del Recibe notificacion automatica por medio de
SIGESCO la cor cia que correo institucional; ingresa al
compete a la Gerencia de SIGESCO y verifica que la solicitud de
Tecnologia de la Informacion. informacion corresponde a la GTI:
>
2.1 22
Descarga el requerimiento, Rechaza mediante
continda procedimiento. aplicacion
Fin
04
03 Valida el requerimiento e instruye
Informa del requerimiento. se traslade a la Seccion
correspondiente.
06

Recibe el requerimiento,
genera lainformacion
solicitada y traslada.

Traslada por medio de correo
electrénico institucional el
requerimiento.

!

07
Recibe lainformacion del
requerimiento, genera oficio con

base a la 6n
proporcionada y traslada.

\_/—\

09

Recibe el documento, reproduce

copia simple, entrega el original a
Secretaria General/Direccion

08

Recibe el oficio y la informacion

brindada por el Jefe de Seccion,
verifica que proceda acorde al

requerimiento:

Ejecutiva Nacional y gestiona
firma de recibido en la copia.

\/l/\

Genera el documento en formato
PDF y carga al SIGESCO

11
Archiva

documentacién

generada.

8.2
8.1 Solicita los cabias

Firma y traslada, correspondientes
continta el Regresa paso 07.

procedimiento
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
r/_( % BER— PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
s DE |LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-AGI-02 06 Redaccion de documentos oficiales. 01 de 03
Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.
Indica los pasos a seguir para la redaccion de documentos oficiales emitidos
Descripcion: por la Gerencia de Tecnologia de la Informacién, para transmitir informacion
especifica o general.
Elaborar documentos oficiales solicitados por el Gerente de Tecnologia de la
Objetivo: Informacion o por una Seccion de la GTl, como el medio de comunicacion y
respuesta a lo interno y externo de la Institucion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El Oficio se utilizara para comunicar informacién especifica, dirigida a una persona.

El Memorando o Circular se utilizard para comunicar informacién comdn, a un grupo
determinado de personas con cargo institucional o a Dependencias.

El Nombramiento se utilizara cuando sea necesario realizar comisiones de trabajo
metropolitanas o departamentales.

La Asistente Secretarial debera llevar un correlativo general de la correspondencia oficial, que
se genera en la GTI.

La Asistente Secretarial utilizara la plantilla establecida por la Institucién, adaptandola a la
Gerencia de Tecnologia de la Informaciéon, en cuanto a su ubicacion fisica y datos
referenciales.

Debera utilizar un numero de referencia para identificar el documento elaborado, de la manera
siguiente:

e Ref.: GTI-XXX-20XX (Oficio, Nota, entre otros).

o GTI-XXX-20XX (Circular y Memorando).

e Nombramiento: XX-20XX.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-AGI-02 06 Redacciéon de documentos oficiales. 02 de 03

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
01 Recibe del Gerente de Tecnologia de la Informacién la
instruccion para elaborar el documento oficial. Asistente Secretarial.
02 Redacta el documento y traslada para su revision y
firma correspondiente.
Recibe y revisa que el documento proceda
correctamente: Gerente de Tecnologia
03 e ., - -
3.1 Si: firma y sella y contintia el procedimiento. de la Informacion.
3.2 No: solicita los cambios necesarios.
04 Recibe y reproduce copia simple, traslada el
documento oficial a donde corresponda.
05 Genera el documento en formato PDF, con las firmas Asistente Secretarial.
y sello de recibido.
06 Archiva la documentacién generada.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

e e PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
comeieeesses | DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-AGI-02 06 Redaccion de documentos oficiales. 03 de 03

Asistente Secretarial

Gerente de Tecnologia de la Informacidén

INICIO

o1
Recibe del Gerente de Tecnologiade
la Informacién la instruccién para
elaborar el documento oficial.

v

02
Redacta el documento y traslada para

03
Recibe y revisa que el documento
proceda correctamente:

4

su revision y firma correspondiente.

04
Recibe y reproduce copia simple,

traslada el documento oficial a donde |4

¢ Procede?
No

corresponda.

\{\

05
Genera el documento en formato
PDF, con las firmas y sello de
recibido.

l

06
Archiva
documentacion
generada.

Si L
Firmashlsella 3.2
conti):mua el Y Solicita los
rocedimiento cambios
P . necesarios.

s

de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CcODIGO DEL No. DE ,
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-AGI-03 06 Recgpuon de .§0I|C|tudes y entrega de 01 de 03
suministros de oficina.
Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.
Indica las actividades a realizar para la solicitud, recepcion y entrega de
Descripcion: suministros de oficina al personal que integra la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion.
e Proveer al personal de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion, los
Objetivo: . . . . . ., -
suministros de oficina necesarios para la eficiente ejecucion de sus actividades.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Contar con las claves de acceso al Sistema de Gestion de Almacén.

El requerimiento de suministros de oficina, de preferencia, se realizar4 durante la dltima
semana de cada mes.

La Asistente Secretarial sera la responsable de solicitar, administrar y distribuir los suministros
de oficina para el personal de la GTI.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna

de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-AGI-03 06

de oficina.

Recepcién de solicitudes y entrega de suministros

02 de 03

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No.
Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

01

Recibe las solicitudes de suministros de oficina,
consolida y realiza la solicitud en el Sistema de Gestion
de Almacén, segun la categoria y grupo de gasto; agrega
la firma electrénica para su traslado a nivel del Sistema
de Gestion de Almacén.

Asistente Secretarial.

02

Recibe la notificacion del Sistema de Gestion de Almacén
y autoriza mediante firma electronica.

Gerente de Tecnologia
de la Informacion.

03

Recibe la notificacion del Sistema de Gestién de
Almacén, verifica que la solicitud se ajuste a las
necesidades de la Gerencia:

3.1 Si: aprueba mediante firma electronica. Continta
procedimiento.

3.2 No: rechaza a nivel de Sistema de Almacén con la
justificacién correspondiente. Regresa al paso 01.

Jefe de Departamento
Administrativo.

04

Recibe la notificacion del Sistema de Gestion de
Almacén, verifica que la solicitud de suministros de
oficina proceda correctamente:

4.1 Si: aprueba mediante firma electronica y realiza el
despacho de suministros de oficina. Continta el
procedimiento.

4.2 No: rechaza a nivel del Sistema de Gestién de
Almacén para su correccion. Regresa al paso 01.

Jefe de Seccion
de Almacén.

05

Recibe la notificacion del Sistema de Gestion de
Almacén, coteja que los suministros de oficina estén
acorde a la solicitud:

5.1 Si: ingresa al sistema y da por recibido el pedido de
suministros de oficina. ContinGia procedimiento.

5.2 No: informa mediante correo electrénico institucional
gue los suministros estan incompletos. Regresa al paso
04.

06

Entrega los suministros al personal.

Asistente Secretarial.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
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Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GTI-AGI-03

06

Recepcion
suministros de oficina.

de solicitudes y entrega de

03 de 03

Gerente de Tecnologia

Jefe de Departamento

Jefe de Seccion

Asistente Secretarial <o - N .
de la Informacién Administrativo de Almacén
INICIO
01
Recibe las solicitudes de suministros 03
de oficina, consolida y realiza la 02 Recibe la notificacion del Sistema
solicitud en el Sistema de Gestion de Recibe lanotificacion del Sistema de Gestion de Almacén, verifica
Almacén, segln la categoria y grupo de Gestion de Almacén y autoriza que la solicitud se ajusta a la
de gasto; agrega la firma electrénica mediante firma electrénica. necesidad de la Gerencia:
para su traslado a nivel del Sistema
de Gestion de Almacén.
¢ Aprueba?
e I' ‘ No
31 32
Rechaza a nivel de
Aprueba mediante Sistema de Aimacén
firma e\egtrpmca. con lajustificacién
Contintia "
rocedimiento. correspondiente.
P ; Regresa paso 01.
04

05
Recibe la notificacién del Sistema de

Gestién de Almaceén,

Recibe la notificacién del Sistema de
, verifica que la
solicitud de suministros de oficina

proceda correctamente:

Gestion de Almacén, coteja que los
suministros de oficina estén acorde a
la solicitud:

51

Informa mediante
correo electrénico
institucional que
los suministros
estan incompletos.
Regresa al paso
04.

Ingresa al sistema y
da por recibido el
pedido de
suministros de
oficina. Contintia
procedimiento.

06
Entrega los

suministros al
personal.

FIN

4.1
Aprueba mediante
firma electrénica y
realiza el despacho

de suministros de
oficina. Contindia el
procedimiento.

4.2
Rechaza a nivel del
Sistema de Gestién
de Almacén para su
correccion. Regresa

al paso 01.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL o B
PROCEDIMIENT ) IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

o PASOS
GTI-AGI-04 09 Logistica para organizar reuniones o talleres. 01 de 03

Inicia; Solicitante.

Termina: Asistente Secretarial o Solicitante.

Describe los pasos para implementar la logistica de reuniones y talleres que

Descripcion: : . . L
P organiza la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.
Garantizar la autorizacion del uso de instalaciones y disponibilidad de los insumos
Objetivo: necesarios para desarrollar las reuniones o talleres que organiza la Gerencia de

Tecnologia de la Informacion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

a. S o
Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a Verificada la disponibilidad de salén e insumos necesarios, indicar la fecha, hora, asunto y
" | cantidad de participantes para el evento.

b Tener autorizado el equipo audiovisual a utilizar, por medio del ingreso de ticket al portal de
" | soporte de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion, e indicar la Dependencia solicitante.

c Cuando la reunién o taller corresponda a una Seccion de la GTI, el solicitante sera el
" |responsable de gestionar y asegurar el equipo audiovisual y realizar la convocatoria.

d. | Tener disponible el formato de listado autorizado para el registro de los participantes.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-AGI-04 09 Logistica para organizar reuniones y talleres. 02 de 03

Inicia: Solicitante.

Termina: Asistente Secretarial o Solicitante.

No. L .
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Informa por medio de correo electrénico institucional la -
01 - -, Solicitante.
programacion de una reunion o taller.
02 Solicita a través del correo electrénico institucional el Asistente Secretarial.
salén para uso de reunion o taller.
03 Recibe el correo institucional, verifica la disponibilidad Asistente Secretarial
y asigna el salon para reunién o taller. (DEN).
04 Recibe la asignacion del salén e informa la Asistente Secretarial.
disponibilidad.
Solicita el equipo audiovisual por medio de ticket al
05 portal de soporte de la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion.
06 Recibe notificacién por medio de correo institucional, de
la persona que dara el soporte técnico. . _
- — — — Asistente Secretarial
Envia la invitacién para participar en el taller o reunién, -
. - . S o Solicitante.
07 en fisico o digital, a través del correo institucional.
Prepara los materiales e insumos de utilidad en el
evento.
08 Registra la participacion en el formulario y listado
autorizado para el efecto.
09 Archiva la documentacion generada.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
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GTI-AGI-04

09

Logistica para organizar reuniones y talleres.

Version 2.

03 de 03

Solicitante

Asistente Secretarial

Asistente Secretarial
(DEN)

Asistente Secretarial
o Solicitante

o1
Informa por medio de correo
electrénico institucional la
programacion de una reunién o
taller.

.| Solicita a través del correo electrénico

02

institucional el salén para uso de
reunioén o taller

03

- Recibe el correo institucional,
verifica la disponibilidad y asigna
el salén para reunién otaller.

v

04
Recibe la asignacion del salon e
informa la disponibilidad.

v

Solicita el equipo audiovisual por

05

medio de ticket al portal de
soporte de la Gerencia de
Tecnologia de la Informaciéon.

v

Recibe notificacién por medio de
correo institucional, de la persona

06

que dara el soporte técnico.

v

Envia la invitacién para participar
en el taller o reunion, en fisico o

materiales e insumos de utilidad

o7

digital, a través del correo
institucional. Prepara los

en el evento.

v

Registra la participacion en el
formulario y listado autorizado

08

para el efecto.

I

09
Archiva la
documentacion
generada.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
r}ﬁ’c B E——— PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
o naaaceers | R A GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CcODIGO DEL No. DE x
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-AGI-05 05 SpllCltudes de -t,rabajadores realizadas en el 01 de 03
Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Inicia: Trabajador.

Termina: Trabajador.

Indica las gestiones administrativas a realizar por el personal de la Gerencia de
Tecnologia de la informacion, para gestionar a nivel del Sistema de Recursos

Descripcion: . . . . )
P Humanos del RIC, las solicitudes de vacaciones, permisos, licencias,
comisiones, constancias, entre otras.
Objetivo: Realizar las diversas gestiones de los trabajadores en el Sistema de Recursos

Humanos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 32, 33y 35 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral
de Guatemala, Resoluciéon Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la contrasefa de ingreso al Sistema de Recursos Humanos.

Formatos y lineamientos establecidos por la Coordinacion de Recursos Humanos del RIC,
especificos para gestionar vacaciones, permisos y licencias, cuando corresponda a solicitudes
extemporaneas.

Circulares emitidas por la Coordinacion de Recursos Humanos que incluyan los lineamientos
de utilizacién y presentacion de las solicitudes de vacaciones, permisos, y licencias.

Adjuntar las constancias a las solicitudes (cuando corresponda), segun lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
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PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-AGI-05 05

Solicitudes de trabajadores realizadas en el
Sistema de Gestién de Recursos Humanos.

02 de 03

nicia: Trabajador.

Termina: Trabajador.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Ingresa al Sistema de Gestion de RRHH, realiza la
solicitud de su interés y traslada mediante firma
electronica.

Trabajador.

02

Recibe la solicitud mediante correo electrénico
institucional, ingresa al Sistema de Gestion de RRHH
y verifica que la solicitud proceda correctamente:

2.1 Si: autoriza mediante firma electrénica y envia.
Continuda el procedimiento.

2.2 No: rechaza y regresa a paso 01.

Jefe de Seccion.

03

Recibe la solicitud mediante correo electronico
institucional, ingresa al Sistema de Gestién de RRHH
y verifica que la solicitud proceda correctamente:

3.1 Si: autoriza mediante firma electrénica y envia.
Continuda el procedimiento.

3.2 No: rechaza y regresa al paso 01.

Gerente de Tecnologia
de la Informacién.

04

Recibe a través de correo electrénico institucional la
notificacion, ingresa al Sistema de Gestion de RRHH y
realiza las gestiones correspondientes para la
aprobacion.

Seccién
de Administracion de Personal.

05

Recibe a través de correo electronico institucional, la
aprobacién de la solicitud presentada.

Trabajador.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitudes de trabajadores realizadas en el 03 de 03

GTI-AGI-05 05 Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Trabajador Jefe Gerente de Tecnologia Seccién de Administraciéon de

de Seccioén de la Informacién Personal

02
01 Recibe la solicitud mediante
Ingresa a Sistema de Gestion correo electrénico
de RRHH, realiza la salicitud » institucional, ingresa al
de su interés y traslada Sistema de Gestion de RRHH
mediante firma electrénica. y verifica que la solicitud

procede correctamente:

¢, Procede?
()

l\io
2.1
Autoriza mediante 2.2
firma electrénica y Rechazay
envia. Contintia el regresa paso 01.
procedimiento.

03
Recibe la solicitud mediante
correo electronico
> institucional, ingresa al
Sistemade Gestién de RRHH
y verifica que la solicitud
procede correctamente:

¢ Procede?
Si

,\f
3.1
Autoriza mediante 3.2
firma electrénica y Rechaza y regresa
envia. Continta el al paso 01.
procedimiento.

l

04
05 Recib? a tra_vés_ de_ correo
Recibe a través de correo electrqnlcq’lnstlmc|onal la
electrénico institucional, la [« ) notificacion, ingresa al
aprobacion de la solicitlnd Sistema de Gestion de RRHH
presentada. y realiza Ias gestiones
) correspondientes para la
aprobacion.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-AGI-06 10

Solicitud de vehiculo para realizar comisiones

. : 01 de 03
internas/metropolitanas.

Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Comisionado.

Describe las actividades para solicitar vehiculo para realizar comisiones

Descripcion: internas/metropolitanas asignadas por la Gerencia de Tecnologia de la

Informacion.

Solicitar en tiempo oportuno el vehiculo que sera utilizado por los trabajadores

Objetivo: para dar cumplimiento a las comisiones de trabajo asignadas por la Gerencia

de Tecnologia de la Informacion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43, Literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informaciéon Catastral
de Guatemala, Resoluciéon Numero 509-001-2018 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la Solicitud de Vehiculo y considerar el “Instructivo relativo al uso, mantenimiento
y control de vehiculos del Registro de Informacién Catastral -RIC-“.

La persona encargada de gestionar el vehiculo para el desarrollo de la comision sera la
Asistente Secretarial.

Corresponde a la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes atender la solicitud
de vehiculos para comisiones internas/metropolitanas RIC-DA-T-001 Anexo 01, que debera
contar con la firma del solicitante y de la autoridad competente.

¢ Cuando el vehiculo cuente con suficiente disponibilidad de combustible, segun la cantidad
de kilbmetros indicada en el Formulario RIC-DA-T-001, la Seccién de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes entregaré solamente el vehiculo.

e Cuando la distancia a recorrer en la comision exceda la cantidad disponible de combustible
gue indica el Formulario RIC-DA-T-001, la Seccién de Transportes hara entrega de
cupones de combustible.

El Comisionado debera contar con licencia para conducir vehiculo vigente, como minimo
tipo “C”.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-AGI-06 10 $0I|C|tud de vehlculo para realizar comisiones 02 de 03
internas/metropolitanas

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Comisionado.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Completa el formato RIC-DA-T-001 vigente, gestiona la
01 firma del Comisionado y el Visto Bueno del Gerente de la Asistente Secretarial.
GTly traslada.
02 Recibe el formato RIC-DA-T-001 con las firmas
respectivas y realiza la gestion del vehiculo. Comisionado.
Recibe el formato y asigna el vehiculo para la comisién Jefe de Seccién
03 interna/metropolitana asignada. de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes.
Proceden a la revision ocular del estado fisico del
04 vehiculo y la disponibilidad de combustible. Ver requisito Técnico Administrativo
“d” de este procedimiento. de Transportes y Comisionado.
Jefe de Seccion
05 Entrega el vehiculo y cupones de combustible (cuando de Mantenimiento
aplique). de Vehiculos y Transportes.
06 Recibe el vehiculo y cupones de combustible (cuando
aplique).
Comisionado.
07 Entrega el vehiculo al finalizar la comisién y copias de
cupones utilizados, sellados por la gasolinera.
Recibe el vehiculo, revisa que esté en condiciones fisicas
iguales al momento de su entrega y anotados los
registros en la bitacora:
8.1 Si: firma y devuelve las copias de los cupones
08 . .
utilizados. Jefe de Seccién
8.2 No: informa al Comisionado los inconvenientes de Mantenimiento
encontrados para las (gestiones administrativas| de Vehiculosy Transportes.
correspondientes.
09 Recibe copias de cupones firmados.
10 Archiva la documentacion generada. Comisionado.

FIN
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Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

Solicitud de vehiculo para realizar comisiones

GTI-AGI-06 10 . .
internas/metropolitanas.

03 de 03

Jefe de Seccion
de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes

Técnico Administrativo
de Transportes y Comisionado

Asistente Secretarial Comisionado

INICIO

02 03

o1
Completa el formato RIC-DA-
T-001 vigente, gestiona la
firma del Comisionado y el
Visto Bueno del Gerente de la
GTl y traslada.

Recibe el formato RIC-DA-T-
001 con las firmas respectivas

» y realiza la gestion del

Recibe el formato y asigna el
vehiculo para la comisién

vehiculo.

» interna/metropolitana
asignada.

04
Proceden a la revision ocular
del estado fisico del vehiculo

y la disponibilidad de
combustible. Ver requisito “d”

de este procedimiento.

- L/

06 05
Recibe el vehiculo y cupones Entrega el vehiculo y
de combustible (cuando cupones de combustible
aplique). (cuando aplique).

¢ 08

o7 Recibe el vehiculo, revisa
Entrega el vehiculo al que esté en condiciones
finalizar la comisién y copias fisicas iguales al momento de
de cupones utilizados, su entrega y anotados los
sellados por la gasolinera. registros en la bitacora:

A

A 4

Mismas
condicione del

i ¥
8.2
Informa al
8.1 Comisionado los

Firma y devuelve
las copias de los
cupones utilizados.

inconvenientes
encontrados para las
gestiones
administrativas
correspondientes.

|

09
Recibe copias de cupones
firmados.

I

11
Archiva
documentacién
generada.
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A\ FEGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Q) o wrormAcion PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.

TASTRAL
ica de la tierra

3§ [ e
Construyendo 1a seguridad jurid

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO | PASOS

CODIGO DEL .
No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de vehiculo y combustible para realizar

GTI-AGI-07 11 comisiones externas/ departamentales.

01 de 03

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Comisionado.

Establece los pasos a seguir para la solicitud de vehiculo y combustible

Descripcion: (cuando aplique), en virtud de Nombramiento para cumplir comisiones

externas/departamentales.

Proporcionar a los trabajadores del RIC las orientaciones para gestionar la

Objetivo: solicitud de vehiculo y combustible (cuando aplique), para la ejecucién de

comisiones externas/departamentales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 20, literales b y ¢ del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informaciéon Catastral
de Guatemala, Resolucién Nimero 509-001-2018 del Consejo Directivo del RIC.

Reforma al Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero 540-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones, debidamente firmado por
autoridad competente.

El Comisionado debera contar con licencia para conducir vehiculo vigente, como minimo tipo
“C”_

Se debera presentar a la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes la solicitud
de vehiculos para comisiones externas/departamentales, Formulario RIC-DA-T-002, Anexo
02; firmado por el Comisionado y la autoridad competente.

Al formulario de solicitud de vehiculos para comisiones externas/departamentales RIC-DA-T-
002, se deberéa adjuntar copia del Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones, Anexo
03; y de la licencia de conducir.

e Cuando el vehiculo cuente con suficiente disponibilidad de combustible segun la cantidad
de kilometros indicada en el Formulario RIC-DA-T-002, la Secciéon de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes solo entregaré el vehiculo.

e Cuando la distancia a recorrer exceda la cantidad disponible de combustible indicado en
el Formulario RIC-DA-T-002, la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes
hara entrega de cupones de combustible.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
rf‘lg gf\g;g;x;\cm PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versién 2.
consnaeicnnanracenien | DE | A GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE 5
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de vehiculo y combustible para
GTI-AGI-07 13 comisiones externas/departamentales. 02 de 03

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Comisionado.

Nk Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Completa el formato RIC-DA-T-002 vigente, adjunta

01 copias del Nombramiento para Cumplimento de| Asistente Secretarial.
Comisiones Yy licencia de conducir, traslada con Visto
Bueno de Gerencia de T.I.

02 Recibe el formulario y lo presenta a la Seccién de Comisionado
Mantenimiento de Vehiculos y Transportes. '
Recibe la solicitud de vehiculo para la realizacién de la Jeie de _Se_cuon

03 L de Mantenimiento de
comision. .

Vehiculos y Transportes.
Proceden a la revision ocular del estado fisico del| Técnico Administrativo

04 vehiculo asignado y la disponibilidad de combustible. Ver de Transportes y

requisito “e” de este procedimiento. Comisionado.
Jefe de Seccion

05 Entrega el vehiculo y cupones de combustible (cuando de Mantenimiento de
aplique). Vehiculos y Transportes.

06 Recibe el vehiculo y cupones de combustible (cuando
aplique).

07 Realiza la comision y llena los campos solicitados en el .
formulario RIC-DA-T-002, apartado de “Itinerario de la Comisionado.
comision”.

Hace entrega del vehiculo al finalizar la comision; entrega

08 el formato RIC-DA-T-002 y copia de cupones utilizados
sellados por la gasolinera.

Recibe el vehiculo, revisa que esté en condiciones fisicas
similares al momento de su entrega y que cuente con los
registros en la bitacora:

09 10.1 Si: firmay devuelve copia de cupones utilizados. Jefe de Seccién
10.2 No: informa al Comisionado los inconvenientes de Mantenimiento de
encontrados para las gestiones administrativas | Vehiculos y Transportes.
correspondientes.

10 Recibe copia de cupones firmados. .

- - Comisionado.

11 Archiva documentacion generada.

FIN
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PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

GTI-AGI-07

11

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

Asistente Secretarial

Solicitud de vehiculo y combustible para
comisiones externas/departamentales.

03 de 03

Comisionado

Jefe de Seccion

INICIO

o1

de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes

Técnico Administrativo
de Transportes y Comisionado

Completa el formato RIC-DA-T-
002 vigente, adjunta copias del
Nombramiento para

02
Recibe el formulario y lo
Cumplimento de Comisiones y o Ma%'zi?:jﬁz;éadze\igﬁgu?ss
licencia de conducir, traslada Transportes. y
con Visto Bueno de Gerencia P! )
de T.I.

03
Recibe el formato y asigna el
vehiculo para la comision.

04
Proceden a la revisién ocular

@

06
Recibe el vehiculo y cupones de
combustible (cuando aplique).

0

05

l

o7
Realiza la comisién y llena los
campos solicitados en el
formulario RIC-DA-T-002,
apartado de “Itinerario de la
comision”.

:

o8

Hace entrega del vehiculo al
finalizar la comision; entrega el
formato RIC-DA-T-002 y copia

de combustible (cuando
aplique).

Entrega el vehiculo y cupones

del estado fisico del vehiculo
asignado y la disponibilidad

de combustible. Ver requisito
“e” de este procedimiento.

09
Recibe el vehiculo, revisa

de cupones utilizados sellados
por la gasolinera.

|

que esté en condiciones

» fisicas iguales al momento de
su entrega y anotados los
registros en la bitacora:

Mismas
condicione del

vehiculo?
Si

5 J

Firma y devuelve
copiade cupones
utilizados.

9.2
9.1

gestiones

Informa verbalmente al
Comisionado los
inconvenientes

encontrados para las

administrativas
correspondientes.

10
Recibe copias de cupones
firmados.

I

11
Archiva
documentacion

generada,
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/\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A2 B —— PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
msnamisssssanscsien | DE | A GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-AGI-08 18 Sollqlt_ud y Ilqt_udac_lon de Vl,atICOS para realizar 01 de 05
comisiones al interior del pais.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

Se describen los pasos a seguir para presentar la solicitud y liquidacién de viaticos

Descripcion: de comisiones al interior del pais, regulado en el Reglamento de Gastos de

Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Objetivo:

Proveer a los trabajadores del RIC los insumos y formularios especificos para la
preparacion y realizacién de las comisiones de trabajo al interior del pais.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala, Resolucién Numero 509-001-2018 del Consejo Directivo del RIC.

Reforma al Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero 540-001-2019 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

En caso la persona asignada para la comision sea el Gerente de Tecnologia de la Informacion,
la instruccion deberd ser girada por la Direccion Ejecutiva Nacional.

Los Comisionados deberan realizar las actividades apegadas a la programacion previamente
autorizada por el Gerente de Tecnologia de la Informacién, o por quien sea delegado para el
efecto.

La solicitud de viaticos debera realizarse con la debida antelacion, segun lo establecido en el
Manual que para el efecto disponga la Gerencia Administrativa Financiera y el Reglamento de
Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del RIC y sus reformas.

Si la comisién se llevarad a cabo en la Direccion Municipal de Sacatepéquez-Escuintla, no
procede el anticipo de viaticos; no obstante, el Comisionado podra presentar facturas por los
gastos realizados, posteriormente ante la Seccion de Tesoreria, para el reintegro respectivo.
Las mismas disposiciones aplicaran para los casos que, por la naturaleza de la comision, se
presuma que el Comisionado no pernoctard fuera del perimetro de la Ciudad Capital.

El Formulario Viatico Constancia debe estar firmado segun Articulo 9 de la Reforma al
Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala, Resolucion Numero 540-001-2019 del Consejo Directivo del RIC.

¢ Finalizada la Comision se realizara la respectiva liquidacion y, si hubiere excedente de
viaticos, se realizara el depdsito a la cuenta bancaria que se indique, y la boleta original o
trasferencia bancaria se deberéa adjuntar al formulario VL.

e En caso el anticipo autorizado resultare insuficiente para terminar la comision, podra
gestionarse el complemento con la debida justificacion ante la autoridad que corresponda.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
r;_( 2 Bean— PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
s DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-AGI-08 18 Sollt?ltyd y Iqu.Jldac.lon de VI,atICOS para realizar 02 de 05
comisiones al interior del pais.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Elabora el Nombramiento de comision para el personal
designado, conforme a la instruccién del Gerente de
Tecnologia de la Informacién. Anexo 03 “Nombramiento
para cumplimiento de comisiones”.

02

Gestiona la firma del Gerente de Tecnologia de la
Informacion en el Nombramiento para cumplimiento de
comision.

Asistente Secretarial.

03

Recibe el Nombramiento para cumplimiento de
comisién en original, y lo registra en el Sistema de
Gestion de Recursos Humanos.

04

Presenta a la Seccion de Tesoreria el Nombramiento en
original para solicitar los formularios de viaticos
correspondientes, conforme a la normativa vigente.

Comisionado.

05

Recibe el nombramiento en original, asigna el nUmero
de correlativo de los formularios y solicita firma al
comisionado; traslada por medio de correo electrénico
institucional los formularios: Viatico Anticipo (V-A),
Viatico Constancia (V-C) y Viatico Liquidacion (V-L).

Analista Técnico
de Tesoreria.

06

Recibe los formularios y completa el formulario Viatico
Anticipo (Anexo 04) y solicita se gestione la firma de la
autoridad que emitié el Nombramiento.

Comisionado.

07

Tramita la firma del Gerente de Tecnologia de la
Informacion en el formulario Viatico Anticipo y traslada.

Asistente Secretarial.

08

Entrega a la Seccidén de Tesoreria el formulario Viatico
Anticipo, debidamente firmado para la gestion del
cheque.

Comisionado.

09

Recibe el formulario Viatico Anticipo debidamente
autorizado y entrega el cheque de anticipo de viaticos.

Analista Técnico
de Tesoreria.

10

Recibe el cheque de anticipo de viaticos, acude al lugar
de la comision.

Comisionado.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-AGI-08 18

comisiones al interior del pais.

Solicitud y liquidacion de viaticos para realizar

03 de 05

No. Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

11

Realiza la comisiéon, llena el formulario Viatico
Constancia y solicita las firmas y sellos
correspondientes. (Anexo 05).

12

Realiza el Informe de la Comisién (anexo 06), adjunta
Detalle de facturas de los gastos realizados (anexo 07)
y Formulario Viatico Liquidacién (anexo 08).

13

Integra el expediente de liquidacién de viaticos, firma el
Formulario V-L y solicita se gestione la firma del
Gerente de Tecnologia de la Informacion. (En caso de
excedente o reintegro, ver requisito “f" de este
procedimiento).

Comisionado.

14

Gestiona la firma del Gerente de Tecnologia de la
Informacion y devuelve el Formulario V-L firmado.

Asistente Secretarial.

15

Recibe el Formulario V-L firmado y traslada con el
expediente a la Seccién de Tesoreria.

Comisionado.

16

Recibe el expediente de liquidacion de viaticos y verifica
gue procede conforme al Reglamento de Gastos de
Viaticos y Gastos Conexos del RIC:

16.1 Si: firma copia del expediente de viaticos y
traslada.

16.2 No: solicita cambios.

Analista Técnico
de Tesoreria

17

Recibe y traslada copias del expediente.

Comisionado.

18

Archiva copia de la liquidacion de viaticos para sus
controles.

Asistente Secretarial.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GTI-AGI-08

18

Solicitud y liquidacién de viéticos para realizar
comisiones al interior del pais.

04 de 05

Asistente Secretarial

Comisionado

Analista Técnico
de Tesoreria

o1
Elabora el Nombramiento de
comisién para el personal
designado, conforme ala
instruccion del Gerente de
Tecnologia de la Informacioén.
Anexo 03 “Nombramiento para
cumplimiento de comisiones”.

\{\

02
Gestiona la firma del Gerente de

. | original, y lo registra en el Sistema

03
Recibe el Nombramiento para
cumplimiento de comisién en

Tecnologia de la Informacién en el
Nombramiento para cumplimiento
de comision.

de Gestion de Recursos

Presenta a la Seccién de
Tesoreria el Nombramiento en
original para solicitar los

correspondientes, conforme a la
normativa vigente.

formularios de viaticos —

\ﬁ

o7
Tramita la firma del Gerente de
Tecnologia de la Informacién en el

formulario Viatico Anticipo y -

06
Recibe los formularios y completa
el formulario Viatico Anticipo

(Anexo 04) y solicita se gestione |

Humanos.
05
04 Recibe el nombramiento en

original, asigna el nimero de
correlativo de los formularios y
solicita firma al comisionado;
traslada por medio de correo
electrénico institucional los
formularios: Viatico Anticipo (V-A),
Viatico Constancia (V-C) y Viatico
Liquidaciéon (V-L).

traslada.

- debidamente firmado parala

la firma de la autoridad que emitié
el Nombramiento.

\ﬁ

os
Entrega a la Secciéon de Tesoreria
el formulario Viatico Anticipo,

gestion del cheque.

x/x

09
Recibe el formulario Viatico
Anticipo debidamente autorizado y
entrega el cheque de anticipo de
viaticos.

v

10
Recibe el cheque de anticipo de
viaticos, acude al lugar de la
comision.
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Version 2.

05 de 05

Comisionado

Asistente Secretarial

Analista Técnico
de Tesoreria

11
Realiza la comision, llena el
formulario Viatico Constancia y
solicita las firmas y sellos
correspondientes. (Anexo 05).

\/\

12
Realiza el Informe de la Comisiéon
(anexo 06), adjunta Detalle de
facturas de los gastos realizados
(anexo 07) y Formulario Viatico
Liquidacion (@anexo 08).

—1

13
Integra el expediente de

caso de excedente o reintegro, ver
requisito “” de este
procedimiento).

\/\

liquidacion de viaticos, firma el 14
Formulario V-L y sdlicita se Gestiona la firma del Gerente de
gestione la firma del Gerente de Tecnologia de la Informacion y
Tecnologia de la Informacion. (En [—| devuelve el Formulario V-L
firmado.

<

15
Recibe el Formulario V-L firmado
y traslada con el expediente a la

liquidacién de viaticos y

Seccion de Tesoreria.

Si

Recibe el expediente de
que procede conforme al

Reglamento de Gastos de Viaticos
y Gastos Conexos del RIC:

v

verifica

17
Recibe y traslada copias del
expediente.

i

i8
Archiva.

16.1
Firma copia del
expediente de
viaticos y traslada.

16.2
Solicita cambios.

e
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¥— B« CATASTRAL

e | DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Desarrollo o actualizacion de Manuales de Normas
GTI-AGI-09 24 y Procedimientos de la Gerencia de Tecnologiade| 01 de 08
la Informacion.

. ., Termina: Unidad de Acceso a la Informacion
Inicia: Jefe de Seccion.

Publica.
L, Indica las acciones a considerar para el desarrollo o actualizacion de Manuales
Descripcion: o . . .
de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.
. Desarrollar o actualizar periédicamente los Manuales de Normas vy
Objetivo: - . . .
Procedimientos de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 51 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de

a. DN S
Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a La solicitud de actualizacién o desarrollo de un MNP, debera realizarla el personal de la
" | Seccion interesada de la GTI.
La actualizacién o desarrollo de un MNP en la Gerencia de Tecnologia de la Informacién, se
b realizara por las justificaciones siguientes: creacion, modificacion o supresion de puestos de
" |trabajo, reestructura organizativa y funcional, reingenieria en los procesos y actividades que
realiza el personal de la GTI, y por actualizacion de leyes y normativa legal aplicables.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AL(\ O Evm— PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
s onesmecse | DE | A GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Desarrollo o actualizacibn de Manuales de
GTI-AGI-09 24 Normas y Procedimientos de la Gerencia de 02 de 08
Tecnologia de la Informacion.

nicia: Jefe de Seccion.

Publica.

Termina: Unidad de Acceso a la Informacion

No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Solicita por medio de oficio el desarrollo o
01 actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos Jefe de Seccion.
(MNP).
02 Recibe solicitud e instruye se realicen las acciones Gerente de Tecnologia
correspondientes. de la Informacion.
: - - ., .. | Profesional para el Desarrollo
Recibe la solicitud y planifica reunion con la Seccion o
. . y/o Actualizacién
03 solicitante, para establecer la metodologia de -
o . ., . L, de Instrumentos Técnicos
recopilacién e integracion de la informacion. . .
Administrativos.
Actualiza o plantea la descripcibn de los
04 procedimientos y formatos y traslada por medio de Jefe de Seccion.
correo electronico institucional.
Analiza la informacién, disefia o actualiza el MNP
05 acorde a la solicitud. (Procedimientos, diagramas de | Profesional para el Desarrollo
flujo, formularios y formatos). y/o Actualizacién
06 Coordina reunién para su revision con el Jefe de| de Instrumentos Técnicos
Seccion. Administrativos.
Revisan que el documento corresponda, acorde al
requerimiento: Profesional para el Desarrollo
07 7.1 Si: continda procedimiento. ylo Actualizacion
7.2 No: realizan modificaciones segun lo de Instrumentos Técnicos
consensuado. Administrativos
L Jefe de Seccion.
08 Trasladan para aprobacion. y
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
!2’(\ O Evm— PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
s onesmecse | DE | A GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Desarrollo o actualizacibn de Manuales de
GTI-AGI-09 24 Normas y Procedimientos de la Gerencia de 03 de 08
Tecnologia de la Informacion.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el documento, y verifica que proceda, acorde a
la solicitud:

09 9.1 Si: instruye se traslade por medio de oficio a la Gerente de Tecnologia
Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa. de la Informacién.
Continta en paso 11.

9.2 No: solicita cambios.
Profesional para el Desarrollo
Realizan los cambios solicitados y trasladan para que y/o Actualizacién

10 se proceda conforme a los procedimientos de de Instrumentos Técnicos

elaboracion o actualizacion del MNP Administrativos
y Jefe de Secciodn.
Realiza el oficio y gestiona la firma del Gerente de la : .

11 GTl para el traslgdg del MNP. Asistente Secretarial.
Recibe el oficio y traslada a la Secciéon de Politicas y

12 Estrategias, para que proceda conforme a los Gerente de Planificacién
procedimientos de elaboracion o actualizacién del y Cooperacién Externa.
MNP.

13 Recibe el documento por medio de oficio, e instruye se Gerente de Tecnologia
verifique que esté acorde a la solicitud. de la Informacién.
Recibe y revisa que el documento final esté acorde a
la solicitud: Profesional para el Desarrollo
14.1 Si: gestiona la firma del Jefe de Secciéon y y/o Actualizacién

14 traslada. de Instrumentos Técnicos
14.2 No: traslada las observaciones a la GTI para las Administrativos.
gestiones ante la Gerencia de Planificacion vy
Cooperacién Externa.

Recibe el documento en version final, firma y traslada ]
, - . . D Gerente de Tecnologia

15 mediante oficio a Asesoria Juridica, para emision de la

Opinién Juridica.

de la Informacién.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
rf"( B WEna—— PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
mmsesnsascsven | DE | A GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Desarrollo o actualizacion de Manuales de
GTI-AGI-09 24 Normas y Procedimientos de la Gerencia de| 04 de 08
Tecnologia de la Informacion.

No. L L
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe la version final del manual, lo revisa y conforme . .
. . o e Unidad de Asesoria
16 a su competencia, emite Opinién Juridica con las Juridica
observaciones cuando correspondan y traslada. '
Recibe el Manual e instruye se realicen las gestiones
17 para el traslado del documento a la Direccion Ejecutiva Gerente de Tecnologia
Nacional. de la Informacion.
. L . . Profesional para el Desarrollo
Gestiona el oficio, integra el expediente digital y P o
18 . . y/o Actualizacion
traslada a la DEN para las gestiones correspondientes: -
de Instrumentos Técnicos
Administrativos.
Recibe el Manual e instruye se realicen las gestiones
a lo interno de la DEN para aprobacién por el Consejo .
. . . L, Director
19 Directivo (primera version) o la DEN (segunda . : .
-, - . . Ejecutivo Nacional.
version), y solicita a Secretaria General emita y
traslade la certificacion correspondiente.
Recibe la instruccion y traslada a la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion la Certificacion de .
20 ~ . . Secretaria General.
Resolucion de Acta de aprobacion del Consejo
Directivo, o Acuerdo de Direccién Ejecutiva Nacional.
Recibe la Certificacion de Resolucion de Acta de .
., . L Gerente de Tecnologia
21 aprobacion del Consejo Directivo o Acuerdo de L
. . de la Informacion.
Direccion y traslada.
Integra la Resolucion de Acta de aprobacién del| Profesional para el Desarrollo
29 Consejo Directivo o Acuerdo de Direccion al y/o Actualizacién

documento en version digital y traslada por medio de
correo electrénico institucional, para su publicacion.

de Instrumentos Técnicos
Administrativos.
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¥—= 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Desarrollo o actualizacion de Manuales de

GTI-AGI-09 24 Normas y Procedimientos de la Gerencia de| 05 de 08

Tecnologia de la Informacion.

No. . .
° Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el MNP vy verifica los requisitos para su
publlcafmon (_en el portal Web |nst|tUC|onaI:. 5 Unidad de Acceso
23 23.1 Si: realiza las gestiones para su publicacion e A
. a la Informacion Publica.
informa.
23.2 No: traslada las observaciones.
24 Traslada al solicitante copia fisica y digital del MNP

para su socializacion.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GTI-AGI-09

24 Normas y Procedimientos de la Gerenci

Tecnologia de la Informacion.

Desarrollo o actualizacion de Manuales de

a de

06 de 08

Jefe de Seccion.

Profesional para el Desarrollo y/o
Actualizacién de Instrumentos
Técnicos Administrativos

Gerente de Tecnologia

. Jefe de Seccion
de laInformacion

Profesional para el Desarrollo y/o Actualizacién
de Instrumentos Técnicos Administrativos

y Jefe de Seccion.

INICIO

01
Solicita por medio de oficio el
desarrollo o actualizacion del

Manual de Normas y

03
02 Recibe lasolicitud y planifica
Recibe sdlicitud e instruye se
realicen las acciones

04
Actualiza o plantea la descripcién
de los procedimientos y formatos
y traslada por medio de correo

reunién con la Seccion solicitante,
para establecer la metodologia de

Procedimientos (MNP).

recopilacion e integracion de la
informacién

correspondientes.

\/\

electrénico institucional.

05
Analiza la informacion, disefia o
actualiza el MNP acorde ala
solicitud. (Pr i
diagramas de flujo, formularios y
formatos).

06

Coordina reunién para su revision
con el Jefe de Seccion.

09
Recibe el documento, y verifica
que proceda, acorde a la solicitud:

Si

Revisan que el documento corresponda,
acorde al requerimiento:

Lx

07

T'¢

72
7.1 “ Realizan
Contina modificaciones segiin
procedimiento. 9
lo consensuado.

08

Trasladan para 4————
aprobacion.

10

91 Realizan los cambios
instruye se solicitados y
traslade por medio trasladan para que se
dGe oficio adla 9.2 proceda conforme a
erencia de
Planificacion y Solita cambios. o per\l;%ecdrl:clugz‘gs o
Cooperacion actualizacion del
Externa. Contintia MNP.
en paso 11
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GTI-AGI-09

24

Desarrollo o actualizacion de Manuales de
Normas y Procedimientos de la Gerencia de

Tecnologia de la Informacion.

07 de 08

Asistente Secretarial

Gerente de Planificacion

Gerente de Tecnologia

Profesional para el Desarrollo y/o
Actualizacion
de Instrumentos Técnicos

Unidad de Asesoria

y Cooperacién Externa de lainformacién Administrativos Juridica
12
u Recibe el oficio y traslada ala 13 14
Seccion de Politicas y Recibe el documento por i i
. Recibe y revisa que el documento
Realiza d oficio y gestiona la Estrategias, para que proceda medio de oficio, e instruye se final Y I 3 a solicitud:
firma del Gerente de laGTI conforme a los procedimientos de " - inal esté acorde a la solicitud:
| traslado del MNP. 10s p n verifique que esté acorde a la
para ef . elaboracion o actualizacion del solicitud.
MNP.
¢Acorde?

L No
14.2

Trasladalas

14.1 observaciones a la
Gestiona la firma GTl para las
del Jefe de gestiones ante la
Secciony Gerencia de
traslada. Planificacion y
Cooperacién
Externa.
16

15
Recibe el documento en version
final, firma y traslada mediante
oficio a Asesoria Juridica, para

Recibe la version final del manual,
lo revisa y conforme a su
competencia, emite Opinién

emision de la Opinién Juridica.

\/\

Juridica conlas observaciones
cuando correspondan y traslada.

l

17
Recibe el Manual e instruye se
realicen las gestiones para el
traslado del documento a la
Direccién Ejecutiva Nacional.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna

de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

43




REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
} DE INFORMACION PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.

¥= 5« CATASTRAL

s DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Desarrollo o actualizacion de Manuales de
GTI-AGI-09 24 Normas y Procedimientos de la Gerencia de 08 de 08
Tecnologia de la Informacion.

Profesional para el Desarrollo y/o
Actualizacion Director . Gerente de Tecnologia de la Unidad de Acceso
5 . . . Secretaria General . - o
de Instrumentos Técnicos Ejecutivo Nacional Informacién alaInformacién Publica
Administrativos.

19
Recibe el Manual e instruye se 20
18 realicen las gestiones alo Recibe lainstruccion y traslada a 21
Gestiona el oficio, integra el interno de la DEN para la Gerencia de Tecnologia de la Recibe la Certificacion de
expediente digital y traslada a la aprobacion por parte del Informacién la Certificacion de Resolucién de Acta de
DEN para las gestiones » Consejo Directivo o de la DEN » Resolucion de Acta de aprobacion aprobacién del Consejo Directivo
correspondientes: y solicita a Secretaria General del Consejo Directivo, o Acuerdo o Acuerdo de Direccion y traslada.

emita y traslade la certificacion de Direccion Ejecutiva Nacional

correspondiente.

\_/\ J\
!

22
Integra la Resolucién de Acta de
aprobacion del Consejo Directivo
o Acuerdo de Direccion al
documento en version digital y
traslada por medio de correo
electrénico institucional, para su
publicacion.

4

23
Recibe el MNP y verifica los requisitos
para su publicacién en el portal Web

institucional:

24
Traslada al solicitante copia fisica 231 23.2
y digital del MNP para su o Realiza las gestiones
socializacién. M para su publicacion e TraSIada las
informa. observaciones.

o
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-AGI-10

D rroll Actualizacién Instrument
08 esarrollo o ctualizacién de strumentos 01 de 04

Técnico Administrativos.

Inicia: Gerente de Tecnologia de la Informacién. | Termina: Asistente Secretarial.

Indica las actividades para el desarrollo o actualizacion de Instrumentos

Descripcion: Técnico Administrativos necesarios para realizar diagnésticos o planificacion
de las actividades en la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.
Establecer la metodologia que permita la recopilacion e integracion de la
Objetivo: informacion necesaria para el desarrollo o actualizacion de Instrumentos

Técnico Administrativos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Literal g) del Articulo 13. Atribuciones del Consejo Directivo del RIC, vy literal €), Articulo 16.

a. |Atribuciones del Director Ejecutivo Nacional, Ley del Registro de informacion Catastral,

Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la instruccién expresa del Gerente de Tecnologia de la Informacién para la
realizacion del instrumento técnico administrativo.

Instrumento Técnico Administrativo: Es un documento técnico que respalda aspectos de
gestion interna, avalados a través de normas administrativas.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TA&, B ———— PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.

oo | DE | A GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

cODIGO DEL No. DE x
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENT HOJA No.
PROCEDIMIENTO | PASOS CACIO oC = OJA No
GTI-AGI-10 08 D?sqrrollo 9 .actu'ahzauon de Instrumentos 02 de 04
Técnico administrativos.

nicia: Gerente de Tecnologia de la Informacion.

Termina: Gerente de Tecnologia
de la informacion.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Instruye por medio de oficio se coordine el desarrollo .

01 . . . . Gerente de Tecnologia
o se actualice el Instrumento Técnico Administrativo. gt

de la Informacion.
Recibe la solicitud y establece el cronograma de

02 actividades con los entes involucrados, para el
desarrollo o actualizaciéon del Instrumento Técnico
Administrativo.

03 Realiza reuniones de trabajo con los entes Profesional para el Desarrollo
involucrados para recabar la informacion. para el e

y/o Actualizacién
Establece la metodologia para abordar el desarrollo o| ~ d€ Instrumentos Tecnicos

04 actualizacion del Instrumento Técnico Administrativo y Administrativos.
realiza la propuesta.

05 Elabora el documento y traslada para su verificacion y
aprobacion.

Recibe el documento, y verifica que procede acorde a
la solicitud:

06 6.1 Si: aprueba el documento y su implementacion vy, Gerente de Tecnologia
cuando el documento requiera firma de la DEN, de la Informacién.
traslada por medio de oficio.

6.2 No: solicita cambios.
Recibe el documento e instruye se realicen las Director

07 gestiones a lo interno de la DEN, previo a su Ejecutivo Nacional.
aprobacion y traslada.

Recibe la aprobacion de la DEN, instruye socializar el Gerente de Tecnologia

08 documento para su implementacion y traslada para el de la informacion.

archivo correspondiente.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

Desarrollo o actualizacion de Instrumentos
GTI-AGI-10 08 L . : 04 de 04
Técnico administrativos.
Profesional para el Desarrollo y/o
Actualizaciéon Director

Gerente de Tecnologia de la Informacién

de Instrumentos Técnicos Ejecutivo Nacional

Administrativos

INICIO

o1
Instruye por medio de oficio se
coordine el desarrollo o se
actualice el Instrumento

02
Recibe la solicitud y establece
el cronograma de actividades
con los entes involucrados,

Técnico Administrativo.

o6
Recibe el documento y verifica
que procede acorde a la solicitud: |4

A

para el desarrollo o
actualizacién del Instrumento
Técnico Administrativo.

\f\

03
Realiza reuniones de trabajo
con los entes involucrados
para recabar la informacion.

3

04
Establece la metodologia para
abordar el desarrollo o
actualizaciéon del Instrumento
Técnico Administrativo y
realiza la propuesta.

+

05
Elabora el documento y
traslada para su verificacion y

¢ Procede?
Si ¢

v

5.1
Aprueba el
documento y su
implementacion y,

cuando el 5.2
documento
requiera firma de
la DEN, traslada
por medio de
oficio.

aprobacion.

Solicita cambios.

o7
Recibe el documento e instruye se
realicen las gestiones alo interno
de la DEN, previo asu aprobacion
y traslada.

!

o8
Recibe la aprobacion de la DEN,
instruye socializar el documento
para su implementacion y traslada
para el archivo correspondiente.
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GLOSARIO

Comisiones internas/metropolitanas: Se refiere a las comisiones de trabajo que
realizan trabajadores del RIC dentro de la jurisdiccidén del departamento donde se ubica
la sede que proporciona el vehiculo, las cuales normalmente no exceden de un (1) dia

de comision.

Comisiones externas/departamentales: Se refiere a las comisiones que se realizan a
cualquier parte del territorio nacional, fuera del departamento donde se ubica la sede que
proporciona el vehiculo y regularmente se extiende a mas de un (1) dia de comision.

Gastos de Viaticos: Son las asignaciones destinadas a cubrir desembolsos por
hospedaje, alimentacion y otros gastos conexos en que se incurre, para el cumplimiento
de comisiones oficiales fuera del lugar ordinario de trabajo, en el interior o al exterior del

pais.

Issue: Es un ticket que se utiliza para registrar una caracteristica solicitada, una tarea, o
un pedido de documentacion especifico, y todo tipo de solicitud creada en la herramienta

de gestion de requerimiento.

Instrumento Técnico Administrativo: Es un documento técnico que respalda aspectos

de gestién interna, avalados a través de normas administrativas.

Nombramiento: Designacién para el desempefio de una comisién oficial relacionada con

las actividades desarrolladas en el Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Sistema Informatico de Gestion (SIGES): Es la herramienta digital utilizada por
instituciones publicas para gestionar procesos administrativos y financieros,

especialmente en lo que se refiere a compras y adquisiciones. Facilita la ejecucion del
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gasto, el seguimiento administrativo y se integra con otros sistemas como Guatecompras
y SICOIN.
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Construyendo la seguridad juridica de la terra
SIGLAS Y ACRONIMOS
ANSI: Instituto Nacional Estadounidense de Estandares. (Siglas en inglés).
AGI: Administracion y Gestion Interna
DEN: Direccion Ejecutiva Nacional.
GTI: Gerencia de Tecnologia de la Informacion.
MNP: Manual de Normas y Procedimientos.
POA: Plan Operativo Anual.
RRHH: Recursos Humanos.
RIC: Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

SIGESCO: Sistema de Gestion de Correspondencia.

SIGES: Sistema Informético de Gestion.
V-A: Viatico Anticipo.

V-C: Viatico Constancia.

V-L: Viético Liquidacion.
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ANEXOS
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ANEXO 01

SOLICITUD DE VEHICULOS PARA COMISIONES INTERNAS/METROPOLITANAS

. REGISTRO

DE INFORMACION
= ae— CATASTRAL
Cureadiarpminda lu wocps wbol Coftlice ol livne
Formato RIC-DA-T-001
Solicitud de vehiculo para Comisiones Internas/Metropolitanas

Lugar y Fecha:
Resp ble de la Conasitn:
Objetivo de la comision::

Lugar (es) para realizar la comision:
Hora de salid
Duracién aproximada:
N 0 de acc i

Firma ded Responsable Nombre y Firma de quien autorza ia Comesion

Autorizacién de salida del vehiculo

Uso Exclusivo de Transportes
Responsable de la comision:
Vehiculo asignado:
Hora de salida: Hora de ingreso:
Kilometraje iniciat: | | Anar | | | ]
\“\'.l“l-.!”' . \\,.\-.a||--;,,"
Combustible: e B 7 Ne B e”
Se entregaron cupones de combustible: &Dm:l:l m:
Observaciones:
Nombre y firma de quien 1a salkia dal
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ANEXO 02
SOLICITUD DE VEHICULOS PARA COMISIONES
EXTERNAS/DEPARTAMENTALES

b. REGISTRO

DE INFORMACION
= ix<—= CATASTRAL

Cewrmin pperacks n s rifned juridion che bl

Formato RIC-DA-T-002
Solicitud de it para Comisi Externas/Departamentales
Direccion, G ia, Unidad, Responsable Numero telefonico Numero de
ity oS de 1a ey il

Lugar y fecha:
Descripcion de la comision:
Fecha y hora de salida:
Fecha y hora de entrada: 3
ITINERARIO DE LA COMISION
[ No. De A Rilometros
1
2
3
Total Aproximados
Responsabie Jefe Inmediato, nombre y firma
Autorizacion de salida del vehiculo
Uso Exclusivo de Transporte
Resp dela
Vehiculo asignad
Kiometre e [ Feat [ ] mecomsr [ ]
Inicizal- Final:
Combustible: ey, ey,
SE e Ne ®BOF”T
Se entrega P oe st | | wo | | cuantos: | |
Obser
Nombre y firma de quien 13 salida oel

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion y Gestion Interna
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ANEXO 03
NOMBRAMIENTO PARA CUMPLIMIENTO DE COMISIONES

REGISTRO
DE INFORMACION Construyendo la seguridad juridica de la tierra
= §<— CATASTRAL

NIT: Correlativo:

NOMBRAMIENTO PARA CUMPLIMIENTO DE COMISIONES

Fecha:

Nombre del Comisionado:

Cargo:

Lugares a visitar:

Los dias:

Objetivo de la Comision:

Solicitar al encargado del Fondo de Viaticos los formularios
correspondientes y presentar su respectiva liquidacion dentro de 10 dias
habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisién, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento de Viaticos de la
Institucion.

Firma y Sello
Persona que emite el nombramiento

OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 Aurora Il zona 13, Guatemala, Gualemala.
PBX: (502) 24628400 hitp:/iwww.ric.gob.gl

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion y Gestion Interna
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)~

ANEXO 04
VIATICO ANTICIPO

REGISTIRO

DE INFORMACIOMN

= wa—= CATASTIRAL

Consounyendos la segurldad juridica de 1o therra

VIATICO ANTICIPO

% .‘g :1

-
¥

FORMULARIO V-A
CORRELATIVO CGC No.
SERIE GUA POR
RECIBI DE:
LA CANTIDAD DE -

POR COMCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:

TIPO DE COMISION

LUGARES EN QUE SE REALIZA

NUMERD DE DiAS

SEGUN NOMERAMIENTO

FECHA:

|F‘E R50ONA NOMEBRADA
MOMBRE:

CARGO:

NURERD DE PARTIDA PRESUPLESTARIA

FIRMA

SUELDD

|NGMBRAMIEHTD EMITIDO POR
MOMBRE:

CARGO:

FIRMA ¥ SELLD

LUGAR Y FECHA

REVISADOD POR
MNOMBRE

Vo. Bo.

FIRMA

NOMBRE ¥ FIRMA

AUTORIZADD SESUN RESOLUCION DE LA COMTRALOR[A GEMERAL DE CUENTAS No. F.O.-LM-100-2024, GESTION Mo, 544616
DE FECHA 22-04-20324, OORRELATIVO 378-2024, DE FECHA 6-0E-2024, EMVIO FISCAL EFISCAL 4-A5CC 22829
DE FECHA D5-02-2024, AUTORIZADD DEL 04 AL 3000
LIBRO 4-A5CC ¥ FOUO 03. REGISTRO DE INFORMACKIN CATASTRAL NIT: 44916523

ORIGINAL: Expediente. DUPLICADO: Comisionado

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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ANEXO 05
VIATICO CONSTANCIA

- REGISTRO

P T, DE INFORMACION 2
= ax— CATASTRAL e
Construpsndo s meguridsd uddics cie ba clsores

VIATICO CONSTANCIA FORMULARIO V-C
SERIE GUA CORRELATIVO CGC No. 0000

SE HACE CONSTAR

QUE EL SENOR
NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

PERMAMNECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES, FECHAS ¥ HORAS QUE SE INDICAN

N LUGAR DE PERMANENCIA FECHA AUTORIDAD A FIRMA ¥ SELLD
o DEL AL QUIEN COMSTA

]

OBSERVACIONES:

AUTORIZADD SESUN RESOLUCION DE LA COMTRALOR[A GEMERAL DE CUENTAS No. F.O.-LM-100-2024, GESTION Mo, 544616

DE FECHA 22-04-20324, OORRELATIVO 378-2024, DE FECHA (6-08-2024, EMVID FISCAL EFISCAL 4-A5CC 22823
DE FECHA 06-05-2024, AUTORIZADD DEL 04 AL 3000

LIBRO 4-A5CC ¥ FOUO 03. REGISTRO DE INFORMACKIN CATASTRAL NIT: 44916527

ORIGINAL: Expediente. DUPLICADO: Comisionado

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
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ANEXO 06
INFORME DE LA COMISION EFECTUADA

REGISTRO

DE INFORMACION
=i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra
INFORME DE LA COMISION EFECTUADA

(Articulo 10, inciso ¢, Reglamento de Viaticos RIC)
[Transparencia en el manejo y ejecucién de los recursos publicos y actos de la administracion publica.
Favorecer por el Estado la rendicion de cuentas a los gobernados, de manera que puedan auditar el
desempefio de la administracién publica. Articulo 1, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de
Acceso a la Informacion a la Informacién Publica]

Datos relativos a la Comisién:
1. Lugares visitados:
2. Fechay hora de salida:
3. Fechay hora de regreso:
4. Objetivos de la Comisién:
5. Logros alcanzados:
6. Monto total gastado:

7. Monto de los gastos conexos:

8. Justificaciéon de los g

Declaro que los datos presentados en cada uno de los documentos de esta liquidacién de viaticos
son verdaderos y exactos, por lo que me responsabilizo de su validez y contenido.

Nombre, Firma y Cargo del Comisionado

Nombre, Cargo y Firma del Funcionario que autorizé la Comision

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
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ANEXO 07
DETALLE DE FACTURAS

bt @)

REGISTRO

DE INFORMACION
F== B« — CATASTRAL

Registro de Informacion Catastral de Guatemala - RIC

DETALLES DE FACTURAS
nowere: | ] VIATICO ANTICIPO 1
puesto: | ] vamcoconsTancs [ ]
SECCION [ ] vaTcououoacion [ ]

Fecha de |a Factura No.Factora | DesayunoQ. | No.Facturs | Almuerzo Q.| No.Factura | CanaQ. | Factura | Hospedaje Q. | No. Facturs | Otwos | Total Enel Dia
0.0/

TOTAL LIQUIDACION Q

RESUMEN
Anticipo de Vialicos segin Formulario Q
Total de gastos debidamente Comprobados Q
Otros Gastos Conexos Q
Total Q
Reiniegro 2 favor del Ric Q
Complemento a favor de & Persona Nombrada Q

Nombre y Firma de [a Persona Quien Realizo la Comision

Certificacion:

Los documentos contables que se presentan como soporie de gastos para la presenta liquidacidn, son completa responsabifidad de la persona nombrada para la
realizacion de la comision, quien certfica que ka informacion incluida en los mismos con relacion a fechas, conceptos y costos es veridica. por io que es de su pleno
conocimiento que ante incongruencia de costos que sea identificada en verificacion en campo por parte de la Contraloria General de Cuentas, Auditoria Interna del RIC.,
Audtoria Externa del Proyecto o cualquier otro madio de verificacion, es el Onico y fotal responsable de realizar los reintegros que comespondan, sin peruicio de las
responsabiiidades legales que conforme a las normas de rendicion de cuentas le sean aplicables yio sean deferminadas.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestion Interna
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ANEXO 08
VIATICO LIQUIDACION

/r"‘) REGISTRO
f\"‘\, DE INFORMACIOM I =T,
= s CATASTIRAL Yeoe?”

Consouwsendo la seguridad jurldica de 1o daerra

VIATICO LIQUIDACION FORMULARIO V-L
CORRELATIVO CGC No. 0000
SERIE GUA POR
RECIBI DE:
LA CANTIDAD DE -

|POR COMCEPTO DE LQUIDACION DE VIATICOS ¥ OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE
COMISION OFICIAL:

. LUGAR DE .| RESUMEN DE
TIPO DE COMISION PERMANENCIA |Me-DEDIAS| o e TOTAL O
|pESAyumnO
ALMUERZO
[cEna
HOSPEDAIE
SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO
OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS
TOTAL
LUQUIDACION

|RECIBIDO POR MEDID DE FORMULARIO V-A No.
|REINTEGROD A LA DEPENDENCIA [-)

COMPLEMENTD A MI FAVOR (+)

TOTAL

PERSONA NOMBRADA

NOMBRE: FIRMA

CARGO: SUELDO

|NUMERD DE PARTIDA PRESUPUESTARIA

MOMBRAMIENTO EMITIDD POR

[nomBRE:

CARGO: FIRMA ¥ SELLO

[LUGAR ¥ FECHA

|rEvisADO POR: APROBADO POR:

AUTORIZADD SESUM RESOLLCIGON DE LA CONTRALOR(S GENERAL DE CUEMTAS Mo F.O.-LW-100-2024, GESTION Mo, 341616
DiE FECHA 22-04-2024, CORRELATIVIO J7E-2024, DE FECHA DS-02-2024, ENWID FISCAL E ASCAL S-AS00C 27529
DE FECHA 05-08- 2024, AUTORIZADD DEL 01 AL 3000
LIBRO 4-ASCC W FOLIO 03, REGISTRO DE INFORMACIGN CATASTRAL NIT: $4516529

MDEZIMAL - Fynadicnta PP S &AM Semnicennasdn
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